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АДМИНИСТРАЦИЯ РОЩИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

СОСНОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ЧЕЛЯБИНСКОЙ ОБЛАСТИ
	


Российская Федерация, 456513,  Челябинская область, Сосновский район,  п. Рощино,

ул. Ленина, 9, тел. (8-351-44)-90-296, (8-351-44)-90-295
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги «Заключение договоров найма и аренды

жилых помещений муниципального жилищного фонда коммерческого использования»
на территории Рощинского сельского поселения

I. Общие положения
1. Настоящий Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Заключение договоров найма и аренды жилых помещений муниципального жилищного фонда коммерческого использования» на территории Рощинского сельского поселения (далее - Административный регламент) устанавливает сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги «Заключение договоров найма и аренды жилых помещений муниципального жилищного фонда коммерческого использования» на территории Рощинского сельского поселения (далее - муниципальная услуга) в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2. Административный регламент разработан в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Жилищным кодексом Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;
- Федеральным законом от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 27.07.2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Положением об Администрации Рощинского сельского поселения.

3. Информация о настоящем Административном регламенте и предоставляемой муниципальной услуге подлежит размещению в сети Интернет и в реестре муниципальных услуг, оказываемых на территории муниципального образования «Рощинское сельское поселение».

II. Порядок предоставления муниципальной услуги
4. Наименование муниципальной услуги - муниципальная услуга «Заключение договоров найма и аренды жилых помещений муниципального жилищного фонда коммерческого использования» на территории Рощинского сельского поселения (далее - заключение договоров найма и аренды жилых помещений фонда коммерческого использования).

5. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Рощинского сельского поселения.

Исполнителями муниципальной услуги являются должностные лица, специалисты Администрации Рощинского сельского поселения (далее – Администрация), уполномоченные распоряжением Главы Рощинского сельского поселения (далее – Глава поселения).
Получателями муниципальной услуги, являются предприятия (организации), чья деятельность неразрывно связана с выполнением работ, оказанием услуг для муниципальных нужд Рощинского сельского поселения, либо граждане, состоящие с вышеуказанными организациями в трудовых отношениях, нуждающиеся в предоставлении жилых помещений и при этом не относящиеся к категориям населения, подлежащим обеспечению жильем по договору социального найма. 

6. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

Информирование осуществляется по адресу: 456513, Челябинская область, Сосновский район, п. Рощино, ул. Ленина, д. 9, Администрация Рощинского сельского поселения. 

График работы: понедельник – четверг с 9.00 до 17.00, в пятницу с 9.00 до 16.00, перерыв на обед: с 13.00 до 14.00.

Справочные телефоны: 

- 8(351-44)-90-295; 8(351-44)-90-293
- факс: 8(351-44)-90-296.

Адрес официального сайта Рощинского сельского поселения: http://. http://roshinskoe.eps74.ru в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

Адрес электронной почты: adm.roshino@bk.ru.

Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

           - непосредственно в помещениях Администрации;

           - на официальном сайте Рощинского сельского поселения;

           - по письменным обращениям;

           - по телефону;

           - при обращении по электронной почте.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги может быть получена с использованием Федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал): http://www.gosuslugi.ru.

Места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, письменными столами (стойками) и стульями.

Информационные стенды содержат: информацию о местонахождении, почтовом адресе, графике работы Администрации, специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги; график приема граждан; номера телефонов для получения справочной информации; адрес электронной почты; реестр муниципальных услуг; текст регламента с приложениями; извлечения из муниципальных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги; другие информационные материалы. Реестр муниципальных услуг, предоставляемых Администрацией Рощинского сельского поселения, также размещается на официальном сайте Рощинского сельского поселения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»

Информация о местонахождении, графике работы, справочных телефонах, адресе электронной почты, порядке предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте Рощинского сельского поселения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также на Едином портале.

Исполнение функции по муниципальному жилищному контролю осуществляется бесплатно.

При предоставлении муниципальной услуги Администрация взаимодействует с органами государственной власти, органами местного самоуправления, учреждениями и организациями всех форм собственности, гражданами в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

7. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
1) заключение договора найма или аренды жилого помещения муниципального жилищного фонда коммерческого использования (далее - договор найма, аренды);

2) письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

8. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней с момента поступления в Администрацию заявления с необходимым комплектом документов.

Данный срок может быть продлен не более чем на 14 дней с обязательным уведомлением заявителя о продлении срока рассмотрения его заявления на срок, необходимый для согласования и подписания договора найма или аренды.

9. Предоставление Администрацией муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Жилищным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- настоящим Административным регламентом.

Перечень документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги
10. Для рассмотрения вопроса по существу заявитель предоставляет исполнителю муниципальной услуги следующие документы:

1) заявление о заключении договора найма или аренды;

2) документы, удостоверяющие личность гражданина и членов его семьи (с копиями);
3) учредительные документы юридического лица, документы, подтверждающие полномочия представителя юридического лица, – в случае, если заявителем – получателем муниципальной услуги является организация, ходатайствующая о предоставлении жилья по договору коммерческого найма своему работнику;
4) правовой акт Главы поселения либо иного, уполномоченного им, должностного лица Администрации поселения о предоставлении гражданину либо организации жилого помещения муниципального жилищного фонда коммерческого использования (копия).

Документы, указанные в подпунктах 1, 2, 3 настоящего пункта, заявитель представляет самостоятельно.

Документы, указанные в подпункте 3 настоящего пункта, заявитель вправе представить по собственной инициативе.

Специалисты, принимающие документы, вправе заверять документы самостоятельно путем сверки документа с оригиналом.

Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги
11. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

1) представление неполного пакета документов, предусмотренных пунктом 10 настоящего Административного регламента;

2) подача заявления и документов неуполномоченным лицом;

3) представление заявления и документов, которые не соответствуют требованиям законодательства и требованиям настоящего Административного регламента;

4) наличие заключенного договора найма или договора аренды жилого помещения фонда коммерческого использования с заявителем-гражданином и (или) членами его семьи или с заявителем-организацией, если не изменились обстоятельства, послужившие основанием для принятия соответствующего решения;

5) отсутствие принятого решения Администрации Рощинского сельского поселения о предоставлении гражданину либо организации жилого помещения муниципального жилищного фонда коммерческого использования.

III. Административные процедуры
Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги
12. Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур:

- прием и регистрация заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги;

- определение ответственного специалиста Администрации поселения, проверка представленных заявителем сведений;

- подготовка письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- заключение договора найма или аренды жилого помещения муниципального жилищного фонда коммерческого использования.
Прием и регистрация
заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги
13. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в Администрацию поселения с комплектом документов.

Регистрация заявления о предоставлении гражданину или организации жилого помещения муниципального жилищного фонда коммерческого использования осуществляется Администрацией поселения в установленном порядке.
Определение ответственного специалиста Администрации поселения,
проверка представленных заявителем сведений
14. Основанием для начала административной процедуры является поступление в Администрацию заявления гражданина или организации с комплектом документов. Главой поселения назначается ответственный специалист Администрации поселения по рассмотрению заявления и документов.

В течение 5 дней с даты регистрации заявления ответственный специалист Администрации рассматривает поступившие документы и определяет наличие или отсутствие у заявителя права на заключение договора найма или аренды жилого помещения фонда коммерческого использования.

15. Заявление подлежит рассмотрению в течение 30 дней со дня его регистрации при отсутствии оснований для продления сроков рассмотрения.

16. Заявление не может быть оставлено без рассмотрения или рассмотрено с нарушением срока по причине продолжительного отсутствия (отпуск, командировка, болезнь и так далее) или увольнения ответственного специалиста. В указанных случаях ответственный специалист обязан передать все имеющиеся у него на исполнении заявления и документы другому сотруднику, который согласно распределению обязанностей замещает ответственного специалиста во время его отсутствия.

При рассмотрении заявления и представленных документов ответственный специалист Администрации поселения вправе осуществлять проверку сведений, представленных заявителями, которые имеют юридическое значение для заключения договора найма или аренды жилого помещения фонда коммерческого использования.
Подготовка
письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги
17. По результатам рассмотрения заявления и документов при наличии оснований, предусмотренных пунктом 10 настоящего Административного регламента, ответственный специалист в течение 30 дней с даты регистрации заявления осуществляет подготовку письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги в течение 30 дней с даты регистрации заявления направляется заявителю заказным письмом или вручается лично за подписью Главы поселения и должно содержать разъяснения невозможности предоставления муниципальной услуги, а также последствия устранения обстоятельств, послуживших основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Заключение договора найма или аренды жилого помещения
муниципального жилищного фонда коммерческого использования
18. По результатам рассмотрения заявления и документов, представленных заявителем, либо поступивших в Администрацию поселения посредством почтовой связи, ответственный специалист Администрации поселения осуществляет подготовку проекта договора найма или аренды жилого помещения муниципального жилищного фонда коммерческого использования.

Проект договора найма или аренды жилого помещения муниципального жилищного фонда коммерческого использования подлежит согласованию заместителем Главы поселения. После подписания Главой поселения договор найма или аренды жилого помещения муниципального жилищного фонда коммерческого использования заключается с заявителем в 2-х экземплярах, имеющих одинаковую юридическую силу.

Договор найма или аренды, а также акт приема-передачи выдается гражданину либо организации под расписку, о чем в книгу выдачи договоров найма и аренды вносится соответствующая запись с указанием номера, даты заключения договора, характеристик жилого помещения, сведений о лице, получившем договор.

Второй экземпляр договора найма или аренды и акта приема-передачи хранятся в Администрации поселения с копией правового акта о предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда коммерческого использования, а также с комплектом документов, представленных заявителем.

Договоры найма и аренды, а также имеющиеся документы подлежат хранению в хронологическом порядке.

IV. Формы контроля исполнения административного регламента
19. Контроль исполнения настоящего Административного регламента осуществляется в целях обеспечения своевременного и качественного предоставления муниципальной услуги.

Текущий контроль соблюдения последовательности и сроков действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется путем проведения заместителем Главы поселения, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками Администрации поселения настоящего Административного регламента, иных правовых актов.

Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей в результате предоставления муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей по результатам предоставления муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) работников Администрации.

По результатам контроля в случае выявления нарушения прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования
решений и действий (бездействия) органа и должностных лиц, ответственных
за предоставление муниципальной услуги
20. Заявитель вправе подать жалобу на решения и действия (бездействия) органа и должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, на имя Главы поселения в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме.

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации поселения, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя Главой поселения, заместителем Главы поселения.

21. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе, в следующих случаях:

1) нарушения срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

3) требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, регулирующими предоставление муниципальной услуги;

4) отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотрено настоящим Административным регламентом;

5) отказа в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены настоящим Административным регламентом;

6) истребования у заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной настоящим Административным регламентом;

7) отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушения установленного срока таких исправлений.

22. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

23. Поступившая жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа должностного лица Администрации поселения в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

24. Орган, рассмотревший жалобу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе, в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено настоящим Административным регламентом;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

25. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 24 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

